
 
 
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ 
ที่  169 /2561 

เรื่อง  ปรับปรุงกำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนของกองคลัง 
   ……………………………………………. 

     ตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ ได้มีค ำสั่งที่ 65/2559 ลงวันที่ 8 กรกฎำคม
2559  เรื่อง ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกองคลัง   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ ได้ถือ
ปฏิบัติ ตำมที่ได้มีกำรวิเครำะห์สภำพปัญหำควำมเสี่ยง โอกำส ศักยภำพ จุดอ่อน จุดแข็งเพ่ือให้กำรปฏิบัติ
รำชกำรตำมภำรกิจหน้ำที่ มีผู้รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำะแต่ละงำนและทันต่อสภำวะกำรณ์ปัจจุบัน และถือ
ปฏิบัติตลอดมำ นั้น  

  เนื่องจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ ได้มีกำรบรรจุแต่งตั้ง  รับโอน ให้โอนพนักงำน
ส่วนต ำบล  ท ำให้ค ำสั่งเดิมมีควำมคลำดเคลื่อน  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำน
จ้ำง ในกองคลัง เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพ จึงจ ำต้องมีกำรปรับปรุง ทบทวน 
ภำรกิจที่ได้มอบหมำยให้เป็นปัจจุบัน อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 59  มำตรำ 60 และมำตรำ 72 แห่ง
พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2552) มำตรำ 15 และมำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ประกอบข้อ 229(1) ข้อ 237 ข้อ 240(3) ข้อ 241 และ ข้อ 242  แห่งประกำศคณะกรรมกำรพนักงำน
ส่วนต ำบลจังหวัดนครศรีธรรมรำช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2554  (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558  และระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน 
ว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ. 2554  จึงให้ยกเลิกค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำ
พญำ ที่ 65/2559  ลงวันที่  8  กรกฎำคม  2559  เรื่อง ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกอง
คลัง  ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยเหมำะสม และชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำร 
ปฏิบัติงำนใหม่   ดังนี้  

 

  1. นางหฤษฏี  ถือทอง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง   (นักบริหำรงำนกำรคลัง 
ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-04-2102-001   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  
 

ต าแหน่งประเภท อ ำนวยกำร  
ชื่อสายงาน บริหำรงำนกำรคลัง  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักบริหำรงำนกำรคลัง  
ระดับต าแหน่ง ระดับต้น  
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางดา้นบริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน  ตรวจสอบ ประเมินผล 
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และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรบริหำรงำนคลังหลำยด้ำน เช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงิน

และบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนธุรกำร งำน
กำรจัดกำร เงินกู้ งำนจัดระบบงำน งำนบริหำรงำนบุคคล งำนตรวจสอบเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย ปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรเสนอแนะและให้ค ำปรึกษำแนะน ำ กำรท ำควำมเห็นและสรุปรำยงำน ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
อนุญำตที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนกำรคลัง เก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดเล็ก หรือใน
ฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย 
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนด้ำนกำรคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำนค่อนข้ำงสูงมำก  โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชำมำพอสมควร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
 

1. ด้านแผนงาน  
 

1.1 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยแนวทำงด้ำนกำรคลัง เพ่ือวำงแผนและ
จัดท ำแผนงำนโครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน  

1.2 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนด้ำนงำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ งำนกำรจัดเก็บรำยได้และงำนกำรพัสดุ 
หรืองำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุดและสอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำร
ปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้  

1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ  วิเครำะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนกำรเงิน กำรคลังและงบประมำณ 
รวมทั้งเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน เพ่ือให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอน
ส ำคัญให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด  

1.5 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี  จัดหำพัสดุ  กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี  

1.6 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน
ของหน่วยงำนที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำน
งบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  
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1.7 วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถำนะทำงกำรเงิน
กำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง เงินอุดหนุน
เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร  

1.8 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

2. ด้านบริหารงาน 
  

2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของ
เจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  

2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง
กับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

2.4 จัดระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหำ 
อุปสรรค เพ่ือให้กำรสนับสนุนหรือท ำกำรปรับปรุงแก้ไข  

2.5 ร่วมก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพื่อให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็นและตรวจสอบงำนกำร
คลังหลำยด้ำนเช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรเงินกู ้ งำนรับรองสิทธิ  งำนเบิกเงินงบประมำณ งำนควบคุมกำร
เบิกจำ่ย งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมกำรด ำเนินงำนให้มี
ประสิทธิภำพ ถูกต้องและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด  

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน 
รำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือรำยงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตำมแนวทำงที่ก ำหนด
ไว้อย่ำงตรงเวลำ  

2.8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและคำ่ธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง เพ่ือให้
สำมำรถเก็บรำยได้ตำมเปำ้หมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.9 ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำงเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำง
ถูกต้องตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฎีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน กำรน ำส่งเงิน และกำรน ำส่ง
เงินไปส ำรองจ่ำย เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎระเบียบอยำ่งถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.11 วิเครำะห์ และเสนอข้อมูลทำงดำ้นกำรคลัง กำรเงิน กำรบัญชีและกำรงบประมำณเพ่ือน ำไป
ประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน  

2.13 ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย  เช่นเป็น
กรรมกำรรักษำเงิน เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้
ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
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3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
 

3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ ปริมำณงำนและ
งบประมำณเพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มคำ่  

3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหนำ้ที่ในบังคับบัญชำ ให้มี
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  

3.4 จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในหน่วยงำนให้มีควำมเหมำะสมและ
มีควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหนำ้ที่ที่มีลักษณะงำนสอดคล้องหรือ
เกื้อกูลกัน สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัวและมีควำม
ต่อเนื่อง  

3.5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเพ่ือพัฒนำ
เจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำนอยำ่ง
ยั่งยืน 

  

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 

4.1 ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้อง
กับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเปำ้หมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และ
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

4.3 ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณ กำรเงิน กำรคลัง และวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  

4.4 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ทั้งดำ้น
งบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ และบรรลุ
เป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับจัดสรรมำ
ด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  

4.5 ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณตำมที่
ได้รับมอบหมำย  เพ่ือให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด  
 ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมค ำสั่งนี้ มอบหมำยภำรกิจและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ก ำกับ เร่งรัด 
ติดตำม ดูแล ให้ผู้ด ำรงต ำแหน่ง  ดังต่อไปนี้เป็นผู้รับผิดชอบ 
 

 1. นางสาวนุสรา  เงินถาวร  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน 
เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-04-4204-001    
 

ต าแหน่งประเภท ทั่วไป  
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงำนจัดเก็บรำยได้  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  
ระดับต าแหน่ง ระดับช ำนำญงำน  
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ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
 

ปฏิบัติงำนจัดเก็บรำยได้ ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรจัดเก็บภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ 
และรำยได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรช่วยตรวจรับและ
พิจำรณำแบบแสดงรำยกำร ค ำร้อง หรือค ำขอของผู้เสียภำษีและค่ำธรรมเนียม รับช ำระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดเก็บรำยได้ และและรำยกำรต่ำงๆ เก็บรักษำ
หลักฐำนกำรเสียภำษี ค่ำธรรมเนียม และรำยได้อ่ืนๆ ติดตำมเร่งรัดกำรจัดเก็บภำษี  กำรด ำเนินคดีผู้ค้ำงช ำระ
ภำษ ี ออกหมำยเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบและประเมินภำษี  กำรเก็บรักษำ  และน ำส่งเงิน เป็น
ต้น และปฏิบัติงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ โดยต้อง ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำม
ช ำนำญงำนด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้ ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอ่ืน 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย หรือ ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จ
กำรศึกษำระดับ ปริญญำ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนกำรเงินและ
บัญชี ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
 

1.1 ควบคุม ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำรที่แจ้งในกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียม หรือรำยได้
ต่ำงๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้กำรจัดเก็บรำยได้เป็นไปอย่ำงครบถ้วนและถูกต้อง  

1.2 ดูแล ติดตำม และตรวจสอบ กำรเร่งรัด ติดตำม กำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียม และรำยได้ต่ำงๆ 
ที่ค้ำงช ำระ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรถูกต้อง เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และสำมำรถจัดเก็บได้อย่ำงครบถ้วน  

1.3 ควบคุม ตรวจสอบกำรรับเงิน เก็บรักษำ น ำส่งเงิน และออกใบเสร็จในกำรจัดเก็บรำยได้ เพ่ือให้
กำรด ำเนินกำรถูกต้อง และเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค ำสั่ง  

1.4 ควบคุม และดูแลกำรจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และรำยงำนทำงกำรจัดเก็บรำยได้
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ำยและสะดวกในกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรอ้ำงอิงกำรดำเนินกำร
ต่ำงๆ ทำงกำรจัดเก็บรำยได้  

1.5 ดูแล ติดตำมกำรจัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดเก็บรำยได้ สถิติกำรจัดเก็บรำยได้แต่ละประเภท 
รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีควำมถูกต้องและสำมำรถค้นหำข้อมูลได้อย่ำงสะดวกรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น  

1.6 ศึกษำ ค้นคว้ำหำข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมำย และระเบียบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำร
จัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียม หรือรำยได้อ่ืนๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนำและปรับปรุงวิธีกำรทำงำนให้ทันสมัยและ
มีประสิทธิภำพ  

1.7 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียม และรำยได้
ต่ำงๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดทำรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำ  
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1.8 จัดท ำแผนงำน โครงกำรประชำสัมพันธ์กำรช ำระภำษี ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืนๆ ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้กำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียม และรำยได้ต่ำงๆ ได้ตรงตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
1.9 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
  

2. ด้านการก ากับดูแล  
 

2.1 ก ำกับดูแล ตรวจสอบเอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียม และรำยได้ 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

2.2 ควบคุม ก ำกับดูแล ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้ เพ่ือให้กำร ด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  

2.3 วำงแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้ ใน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล  

 

3. ด้านการการบริการ  
 

3.1 ให้ค ำแนะน ำ  ตอบปัญหำ ชี้แจงเกี่ยวกับงำนกำรจัดเก็บรำยได้ ที่มีควำมซับซ้อนแก่เจ้ำหน้ำที่
ระดับรองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญ แก่ผู้ที่
สนใจ  

3.2 ประสำนงำนในระดับกองหรือหน่วยงำนที่สูงกว่ำ หน่วยงำนรำชกำร และเอกชน หรือประชำชน
ทั่วไป เพ่ือขอควำมช่วยเหลือและควำมร่วมมือในงำนกำรจัดเก็บรำยได้ และแลกเปลี่ยนควำมรู้ ควำม
เชี่ยวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อกำรทำงำนของหน่วยงำน  

 

 2.  นำงนงค์เยำว์  เรืองดิษฐ์   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่จัดเก็บรำยได้  (พนักงำนจ้ำง 
ตำมภำรกิจ)   มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  2.1  ชว่ยงำนภำษีอำกร  ค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ 
  2.2  ชว่ยงำนพัฒนำรำยได้ 
  2.3  ชว่ยงำนควบคุมกิจกำรค้ำและค่ำปรับ 
  2.4  ชว่ยงำนทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรำยได้ 
  2.5  ชว่ยงำนวำงแผนกำรจัดเก็บรำยได้และแก้ไขปัญหำอุปสรรคในกำรจัดเก็บรำยได้ 
  2.6  ชว่ยงำนประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับกำรช ำระภำษีอำกร 
  2.7  ชว่ยงำนจัดเก็บและช ำระเงินรำยได้จำกภำษีอำกร  ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน 
  2.8  ชว่ยงำนจัดท ำประกำศให้มำยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินเพื่อช ำระภำษี 
  2.9 ชว่ยงำนเก็บรักษำและเบิกจ่ำยแบบพิมพ์ต่ำง ๆ 
  2.10 ชว่ยจัดเก็บรำยได้ที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำจัดเก็บเอง และเงินโอนทุก
ประเภท รับเงินรำยได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน ำใบส่งเงินสรุปฯ และน ำฝำกธนำคำรทุกวัน โดย
ประสำนงำนกับงำนกำรเงินเรื่องกำรรับเงินโอนต่ำงจังหวัดและกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่นน ำมำรวม
ในใบน ำส่งเงิน ก่อนส่งให้งำนกำรเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่ำงจังหวัดก่อนน ำฝำกธนำคำรและส่งหลักฐำน
ให้งำนกำรบัญชีเพ่ือจะใช้ตรวจสอบให้ตรงกัน 

2.11 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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ชื่อสายงาน ปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  
 1. นางหฤษฏี  ถือทอง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนคลังต้น)  
เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-04-2102-001   เป็นผู้รับผิดชอบแทน  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงกำรเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ค่อนข้ำงยำกเกี่ยวกับกำรเงิน กำรงบประมำณและกำรบัญชีทั่วไปของส่วนรำชกำร เช่น กำรตรวจสอบ 
หลักฐำนใบส ำคัญจ่ำยเงิน  ลงบัญชี ท ำรำยงำน กำรบัญชี รวบรวมรำยละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับกำรขอ จัดตั้ง
งบประมำณ รำยรับ-รำยจ่ำยประจ ำปี  ท ำหนังสือชี้แจง  โต้ตอบ ด้ำนงบประมำณ  พิจำรณำจัดสรร  
งบประมำณรำยจ่ำย และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  

                                                
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ 

ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้ กำรก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
 

1.1 จัดท ำและปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งำนเป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง ตำมระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรและตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  

1.2 รวบรวมรำยละเอียดกำรจัดท ำงบประมำณ เพ่ือใช้ประกอบในกำรทำงบประมำณ ประจ ำปีของ
หน่วยงำน และจัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน  

1.3 ด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงินตำมหลักฐำนกำรรับจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรรับ-จ่ำยเงิน
เป็นไปอย่ำงสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และรำยงำนทำงกำรเงินและบัญชีต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ำยและสะดวกในกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรอ้ำงอิงกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ทำง
กำรเงินและบัญชี  

1.5 ตรวจสอบและดูควำมถูกต้องของเอกสำรส ำคัญทำงกำรเงิน เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้องใน กำร
ปฏิบัติงำน  

1.6 ร่ำงหนังสือโต้ตอบต่ำงๆ ที่เก่ียวกับกำรเงิน กำรบัญชี และกำรงบประมำณ เพ่ือให้เกิดควำม
ถูกต้องและตรงตำมมำตรฐำน และระเบียบที่ก ำหนดไว้  

1.7 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับงำน
กำรเงินและบัญชี เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.8 ปฏิบัตินหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ชี้แจงเกีย่วกับงำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ รองลงมำ 

หน่วยงำนรำชกำร เอกชน และประชำชนทั่วไป เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือ ขอควำม

ช่วยเหลือและควำมร่วมมือในงำนกำรเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่ เป็นประโยชน์
ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน  

 

 2.  นางสาวโสรญา  ทองแผน  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
(พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  2.1  ชว่ยงำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินของกองคลัง 
  2.2  ชว่ยงำนจัดท ำทะเบียนคุมงบประมำณของแต่ละส ำนัก/ส่วน/กอง 
  2.3  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
 1. นางสาวโสมจิราวดี  จ าปาสิทธิ์  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนพัสดุปฏิบัติงำน 

เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-04-4203-001    
 

ต าแหน่งประเภท ทั่วไป  
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงำนพัสดุ  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้ำพนักงำนพัสดุ  
ระดับต าแหน่ง ระดับปฏิบัติงำน  
                                                               

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
 

สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงกำรพัสดุทั่วไปของส่วนรำชกำร ซึ่งมีลักษณะ งำนที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดหำ จัดซื้อ กำรเบิกจ่ำย กำรเก็บรักษำ กำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ กำรท ำบัญชี  
ทะเบียนพัสดุ กำรเก็บรักษำใบส ำคัญ หลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับพัสดุ กำรแทงจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุด กำร
ท ำสัญญำ กำรต่ออำยุสัญญำและกำรเปลี่ยนแปลงสัญญำซื้อ หรือสัญญำจ้ำง และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ 
ปฏิบัติงำนพัสดุ ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงำนขั้นต้นเกี่ยวกับงำนพัสดุในกำรจัดหำ จัดซื้อ ว่ำจ้ำง กำรเก็บรักษำ น ำส่ง กำรซ่อมแซม 

และบ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพ่ือให้อยู่ในสภำพดีพร้อมต่อกำรใช้งำน  
1.2 ท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ กำรเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับ พัสดุ เพ่ือ

รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในกำรดำเนินงำน  
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1.3 ร่ำงและตรวจสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำน พัสดุ เพ่ือเป็น
หลักฐำนในกำรดำเนินงำน  

1.4 รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ เพ่ือจัดท ำรำยงำน และน ำเสนอ ผู้บังคับบัญชำใน
หน่วยงำน  

1.5 ศึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนำให้ระเบียบกำร ปฏิบัติงำนมี
ประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ชี้แจงรำยละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงำนพัสดุให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้  
1.7 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำส หรือประจ ำปีงบประมำณ ให้สอดคล้อง

กับควำมต้องกำรของหน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรดำเนินให้ผู้บังคับบัญชำทรำบหลังกำรดำเนินแล้ว
เสร็จ  

1.8 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับงำน
พัสดุ เพ่ือนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.9 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

2. ด้านการบริการ  
 

2.1 ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีกำรปฏิบัติงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงำน หรือ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือควำมเข้ำใจอันดีในกำรปฏิบัติงำน และให้กำรด ำเนินงำนส ำเร็จลุล่วง  

2.2 ประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกัน ต่ำงหน่วยงำน หรือประชำชน ทั่วไป เพ่ือ
ให้บริกำร หรือขอควำมช่วยเหลือในด้ำนที่ตนรับผิดชอบ   
 

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน  ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัด  ตำมระเบียบ   
อย่ำให้เกิดควำมบกพร่องเสียหำยแก่รำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้แจ้งผู้อ ำนวยกำรกองคลังทรำบใน
เบื้องต้นก่อนเพ่ือท ำกำรแก้ไขและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปทรำบต่อไป 
 

              ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                              สั่ง  ณ  วันที่  25  ธันวำคม  พ.ศ.  2561 
 

                                                           สมโภชน์  สิทธิรัตน์ 
 
                                   (นำยสมโภชน์  สิทธิรัตน์) 
                      ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ปฏิบัติหน้ำที่ 

                                             นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 


